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Fakultas/ Jurusan : Adab dan Humaniora/ Ilmu Perpustakaan
Judul Skripsi : Sistem Pengolahan Bahan Pustaka Di Perpustakaan
STIKes Mega Rezky Makassar
Skripsi ini membahas tentang Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di
Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar.  Adapun rumusan masalah dalam
penelitian ini, adalah Bagaimana sistem pengolahan bahan pustaka di
perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar dan kendala yang dihadapi
pustakawan dalam sistem pengolahan bahan pustaka di perpustakan STIKes Mega
Rezky Makassar.
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana sistem pengolahan
bahan pustaka di perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar.
Metode penelitian yang digunakan pada penelitian ini adalah penelitian
deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Teknik pengumpulan data pada penelitian
ini adalah peneliti langsung pada objek yang diteliti dengan cara observasi,
wawancara, dan dokumentasi.
Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa Perpustakaan STIKes Mega
Rezky Makassar yaitu pengecekan bahan pustaka, inventarisasi, katalogisasi,
penentuan nomor klasifikasi, pelabelan dan penataan buku di rak (shelving).
Adapun kendala-kendala yang di hadapi dalam melakukan pengolahan yaitu:
terbatasnya sarana komputer,sempitnya ruangan perpustakaan  juga sangat
mempengaruhi proses pengolahan bahan pustaka, akurangnya dana.





A. Latar Belakang 
Perpustakaan merupakan jantung dari sebuah lembaga pendidikan, 
dimana perpustakaan merupakan suatu unit kerja yang berupa tempat menyimpan 
koleksi bahan pustaka, koleksi-koleksi tersebut diatur secara sistematis dan 
menyajikan berbagai tulisan dari hasil karya ilmiah (research) serta nformasi 
lainnya, untuk digunakan secara kesinambungan oleh pemustaka sebagai sumber 
informasi. 
Pengolahan bahan pustaka penting dilakukan untuk memudahkan temu 
balik informasi dan memperlancar kegiatan pelayanan. Apabila pengolahan bahan 
pustaka tidak diperhatikan dengan baik maka akibatnya salah satu tujuan 
perpustakaan tidak dapat dicapai, dan bahan pustaka tersebut sulit untuk 
ditemukan oleh pengguna perpustakaan karena tidak ada alat bantu penelusur 
untuk dimanfaatkan. Pengolahan bahan pustaka yang dilaksanakan dengan baik 
harus sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk memungkinkan tujuan 
perpustakaan tercapai secara optimal. Jika perpustakaan tidak dapat mengolah 
bahan pustaka dengan baik, maka salah satu tujuan perpustakaan tidak dapat 
dicapai. 
Dalam UU RI No. 43 tahun 2007 tentang perpustakaan menyatakan 
bahwa perpustakaan merupakan insitusi pengelolaan koleksi karya cetak, dan atau 
karya rekam secara professional dengan sistem yang baku guna memenuhi 
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kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi dan rekreasi para 
pemustaka(Perpustakaan Nasional RI, 2011: 25). 
Sebagaimana dalam Undang-undang No.43 tahun 2007 tentang 
perpustakaan pasal 11 ayat 2 yang menyatakan bahwa standar nasional 
perpustakaan sebagaimana yang dimaksud pada ayat 1 (standar pengelolaan ) 
digunakan sebagai acuan penyelenggaraan, pengelolaan, dan pengembangan 
perpustakaan. Perkembangan ilmu pengetahuan yang begitu pesat membuat pihak 
perpustakaan harus meningkatkan dan menambah koleksi bahan pustaka baik 
yang tercetk maupun yang tidak tercetak. Setiap koleksi bahan pustaka yang 
diterima suatu perpustakaan baik yang berasal dari pembelian, hadiah atau 
sumbangan, baik tukar menukar maupun terbitan sendiri belum dapat di 
tempatkan di dalam rak dan dipinjamkan kepada pengguna sebelum diadakannya 
suatu pengolahan (kemenhumham, 2009). 
Adapun hasil penelitian terdahulu yang dilakukan oleh Tri Adriyani 
Malik tahun 2014 yang berjudul “Sistem Pengadaan dan Pengolahan Bahan 
Pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten Buton”. Penelitian yang dilakukan Tri 
Adriyani lebih membahas faktor pendukung dan penghambat dalam sistem 
pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan umum kabupaten 
Buton. 
Perbedaan dengan penelitian yang penulis lakukan yaitu mengenai 
“Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan STIKes Mega Rezky 
Makassar”. Perbedaannya dengan penelitian sebelumnya yaitu penelitian ini lebih 
khusus membahas tentang sistem pengolahan bahan pustaka dimana kegiatan 
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tersebut merupakan kegiatan paling utama dan paling penting dan salah satu 
bagian utama dalam proses penyajian informasi agar mempermudah penelusuran 
informasi. 
Perpustakaan  STIKes Mega Rezky Makassar memiliki banyak koleksi 
bahan pustaka. Namun, dalam proses pengolahan bahan pustaka sudah memenuhi 
standar pengelolaan perpustakaan menggunakan sistem komputer dalam proses 
pengolahan bahan pustaka. Menyadari pentingnya pengolahan dalam suatu 
perpustakaan sebagai sarana temu balik informasi dengan mudah, cepat, dan tepat 
dalam suatu perpustakaan yang sedang berkembang, maka penulis merasa tertarik 
untuk mengobservasi dan memaparkannya dalam bentuk kertas karya.Oleh 
Karena itu, penulis menetapkan judul penelitian ini adalah “Sistem Pengolahan 
Bahan Pustaka di Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar’’. 
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka penulis dapat 
merumuskan masalah sebagai berikut: 
1. Bagaimana sistem pengolahan bahan pustaka di perpustakaan STIKes 
Mega Rezky Makassar? 
2. Bagaimana kendala-kendala yang dihadapi dalam sistem pengolahan 






C. Fokus Penelitian dan Deskripsi Fokus 
1. Fokus Penelitian 
Fokus penelitian pada penlitian ini adalah sistem pengolahan bahan 
pustaka di Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar. Peneliti ingin 
mengetahui bagaimana sistem pengolahan bahan pustakanya di 
Perpustakaan STIKes Mega Rezky. 
2. Deskripsi Fokus 
1. Sistem adalah perangkat unsur yang secara teratur saling berkaitan 
sehingga membentuk suatu totalitas; susunan yang teratur dari 
pandangan, teori, asas, dan sebagainya (Hizair 2013: 545). 
2. Pengolahan adalah pekerjaan yang diawali sejak koleksi diterima di 
perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau tempat tertentu 
yang telah disediakan. Untuk kemudian siap dipakai oleh pemakai. 
Pekerjaan pengolahan koleksi yang berbentuk tercetak (print matter) dan 
yang terekam (recorder matter) dibedakan dan dipisahkan, meskipun ada 
pekerjaan yang dimiliki kesamaan (Sutarno, 2006). 
3. Bahan pustaka adalah bagian dari koleksi perpustakaan yang ada di 
perpustakaan. Menurut (Yulilia, 1995:3) Bahan pustaka adalah kitab, 
buku’’. 
4. Kendala-kendala yang dihadapi peneliti yaitu, terbatasnya sarana 
komputer dan jaringan internet stabil (terputus-putus). 
Berdasarkan pengertian diatas, dapat dipahami bahwa sistem pengolahan 
bahan pustaka adalah proses mempersiapkan bahan pustaka untuk 
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digunakan, segera setelah datangnya bahan pustaka dalam perpustakaan 
sampai tersusun di rak atau di tempat lain, siap untuk dipakai oleh 
pengguna perpustakaan atau pemustaka. 
D. Tinjauan Pustaka 
Penulis menemukan beberapa judul buku yang berkaitan atau 
mempunyai hubungan dengan judul penelitian, di antaranya yaitu: 
1. Pengelolaan perpustakaan buku ini ditulis oleh Rahayuningsih tahun 2007 
buku ini membahas tentang koleksi yang telah selesai di proses dibagian 
pengembangan koleksi selanjutnya dikirim kebagian pengelolaan koleksi 
untuk diolah sesuai dengan sistem yang telah ditentukan. Pengelolaan 
koleksi merupakan proses penyiapan koleksi untuk dapat dilayangkan 
kepemustaka. 
2. Pengantar ilmu perpustakaan dan kearsipan buku ini ditulis oleh Andi 
Ibrahim tahun 2014 buku ini  membahas tentang perpustakaan masa kini, 
administrasi dan manajemen perpustakaan, jenis-jenis perpustakaan, 
literasi informasi, pengatalogan koleksi perpustakaan, dan lain-lain. 
3. Pengantar ilmu perpustakaan, buku ini di tulis oleh Sulistyo-Basuki, tahun 
1993, membahas hampir semuailmu-ilmu yang berkaitan dengan 
kepustakaan, sehingga banyak yang menganggap buku ini sebagai salah 
satu buku pencetus tentang ilmu-ilmu perpustakaan dalam bahasa 




4. Katalogisasi II, yang ditulis oleh Himayah, tahun 2013. Buku ini 
membahas tentang katalogisasi pada perpustakaan merupakan bagian dari 
proses yang memegang peranan sangat penting dalam terlaksananya fungsi 
utama suatu perpustakaan. Katalogisasi adalah proses pembuatan catalog 
dimana dalam katalog dicantumkan data penting yang terkandung dalam 
bahan pustaka, baik ciri fisik maupun isi intelektual. 
5. Dasar-dasar kepustakawanan, yang ditulis olehIrvan Muliyadi, tahun 2012. 
Buku ini membahas tentang bentuk-bentuk katalog, proses pengatalogan, 
dan lain-lain. 
6. Sistem pengolahan bahan pustaka di perpustakaan, yang ditulis oleh 
Ikhwan tahun 2015 buku ini membahas tentang kegiatan pengolahan 
bahan pustaka merupakan unsur utama dari kegiatan yang ada di 
perpustakaan. Proses pengelolaan bahan pustaka terdiri dari inventarisasi, 
katalogisasi, klasifikasi, dan kelengkapan bahan pustaka serta 
memasukkan data ke pangkalan data base koleksi. 
7. Melatih kataloger di Era teknologi informasi, yang ditulis oleh Himayah, 
tahun 2014. Jurnal ini membahas tentang adaptasi kataloger pada era 
teknologi informasi, metode pelaksanaan pelatihan penilaian, dan 
dokumentasi, dan lain-lain. 
8. Peran pustakawan dalam pengolahan bahan pustaka buku di Badan 
Perpustakaan Arsip dan Dokumentasi Propinsi Sulawesi Utara. Oleh Maya 
Enjelina Kasenda 2014. Acta Diurna Jurnal. Jurnal ini membahas tentang 
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pengolahan bahan pustaka yang masuk ke perpustakaan wajib diolah 
dengan baik agar proses temu kembali informasi. 
9. Skripsi karya (Tri Adriyani Malik, 2014) yang berjudul Sistem Pegadaan 
dan Pengolahan Bahan Pustaka pada Perpustakaan Umum Kabupaten 
Buton. Pengadaan dan Pengolahan bahan pustaka adalah salah satu 
kegiatan yang dilakukan secara sistematis mulai dari bahan pustaka 
tersebut masuk hingga siap untuk digunakan oleh pengguna (user) dan 
memberikan kemudahan penelusuran informasi bahan pustaka. 
E. Tujuan dan Kegunaan Penelitian 
1. Tujuan Penelitian 
a) Untuk mengetahui sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 
STIKes Mega Rezky Makassar. 
b) Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi di Perpustakaan 
STIKes Mega Rezky Makassar dalam melakukan pengolahan bahan 
pustaka. 
2. Kegunaan Penelitian 
a) Sebagai pedoman dalam mengelola koleksi bahan pustaka dalam 
rangka perubahan kearah yang lebih baik. 
b) Sebagai bahan masukan bagi perpustakaan dalam hal pengelolaan 
bahan pustaka. 
F. Integrasi Keislaman  
Perpustakaan tentu juga melakukan kegiatan pengolahan terhadap bahan 
pustaka yang diperoleh agar dapat disajikan kepada pengguna perpustakaan. 
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Pengolahan yang dilakukan tentunya harus mengikuti pedoman standar baik dala 
inventarisasi, katalogisasi, penentuan subyek maupun pengklasifikasian 
pengembangan kelengkapan bahan pustaka.  
Perpustakaan sebagai salah satu sumber informasi diharapkan dapat 
mengumpulkan, mengelola, mengemas dan menyajikan informasi dengan cepat. 
Sebagaimana Allah SWT berfirman dalam surah Al-Baqarah: 31 : 
                                                                                            
                             
Terjemahnya:Dan Dia mengajarkan kepada Adam nama-nama (benda-benda) 
seluruhnya, kemudian mengemukakannya kepada para Malaikat lalu berfirman: 
"Sebutkanlah kepada-Ku nama benda-benda itu jika kamu mamang benar orang-
orang yang benar!" (Departemen Agama RI, 2010) 
Menurut tafsir Al-Misbah (Shibab, 2002) menginformasikan bahwa 
manusia dianugerahi Allah potensi untuk mengetahui nama atau fungsi dan 
karakteristik benda-benda. Bagi ulama-ulama yang memahami pengajaran nama-
nama kepada Adam as. Dalam arti mengajarkan kata-kata, diantara mereka ada 
yang berpendapat bahwa kepada beliau memiliki kemampuan untuk 
memberitahukan kepada masing-masing benda nama-nama yang membedakannya 
dari benda-benda yang lain. 
Perpustakaan sebagai suatu lembaga pelayanan informasi yaitu bertindak 
sebagai penghubung atau Interface antara dua dunia, yaitu masyarakat sebagai 
kelompok pemustaka perpustakaan dan dunia sumber-sumber informasi, baik 
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dalam bentuk tercetak maupun dalam bentuk lain. Hal ini mengandung pengertian 
bahwa setiap bahan pustaka disediakan oleh perpustakaan.  
Katalog merupakan alat yang mencerminkan koleksi yang dimiliki 
perpustakaan, karenanya ia sering di sebut sebagai wakil koleksi perpustakaan. 
Alat ini juga merupakan alat bantu bagi pemustaka karena memungkinkan mereka 
untuk mengakses informasi yang terdapat dalam sumber-sumber yang 
dikumpulkan di perpustakaan seperti yang di jelaskan dalam Al-Quran surah Al-
Anbiya’ 21:16: 
َماَء َواْْلَْرَض َوَما َبْيَنُهَما ََلِعِبينَ   َوَما َخَلْقَنا السَّ
 
Terjemahnya: Dan tidaklah Kami ciptakan langit dan bumi dan segalanya di 
antara keduanya dengan tata aturan yang demikian, rapi indah, dan harmonis 
dengan bermain-main, yakni tanpa arah dan tujuan yang benar (Departemen 
agama RI, Alqu’an dan terjemahnya,2000 : 58 ). 
Maksud dari ayat di atas yaitu Allah menciptakan langit dan bumi, dan 
di antara keduanya dengan teratur, rapi, indah dan harmonis sebagaimana yang 
memang saat ini bisa kita saksikan seperti planet-planet yang beredar sesuai 
dengan garis edarnya atau orbitnya masing-masing, tidak akan bertabrakan antar 
satu sama lain kecuali jika Allah swt mengkehendakinya (Shihab 2000 : 72). 
Kaitannya dengan penelitian ini, katalog perpustakaan yang dibuat oleh 
para pustakawan pada umumnya juga haruslah teratur dan sistematis. Tentunya itu 
akan mempermudah pemustaka dan juga pengelola perpustakaan itu sendiri untuk 





Adapun Kandungan ayat (Q.S Al-Anbiya ayat 16) : 
Setelah ayat-ayat yang mengecam kaum musyrikin yang enggan percaya 
dan mengikuti tuntunan wahyu-wahyu-Nya, dan menjelaskan pula bahwa dia 
menjatuhkan sanksi atas para pembangkang dan memberi anugerah kepada para 
rasul, kini seakan-akan ayat di atas menyatakan: tidak wajar bagi kami dan 
menyiksa para pembangkang, karenatidaklah kami ciptakan langit dan bumi dan 
segala yang ada di antara keduanya dengan tata aturan yang demikian rapi, 
indah, dan harmonis  dengan bermain-main, yakni tanpa arah dan tujuan yang 
benar, tetapi itu semua kami ciptakan untuk membuktikan keesaan dan kekuasaan 
kami serta untuk kepentingan makhluk-makhluk kami. Seandainya-tetapi ini 
sekedar perandaian yang tidak mungkin terjadi-seandainya kami hendak membuat 
suatu permainan tentulah kami membuatnya dari sisi kami dan dalam wadah yang 
tidak terbayang oleh siapa pun serta dalam kerajaan kami yang tidak dimiliki oleh 
siapa pun dan kami buat itu dalam bentuk yang sangat sempurna sehingga tidak 
terkesan adanya keseriusan dan menjadikannya benar-benar permainan 
belaka.Jika kami hendak berbuat demikian, tentulah kami telah melakukannya 
tetapi kami tidak melakukannya karena hal itu tidak wajar terjadi pada kami 









A. Sistem Pengolahan  
1. Pengertian Sistem 
Asal kata Sistem berasal dari bahasa Latin systema dan bahasa Yunani 
Sustema. Pengertian sistem adalah suatu kesatuan yang terdiri komponen atau 
elemen yang dihubungkan bersama untuk memudahkan aliran informasi, materi 
atau energi untuk mencapai suatu tujuan. Atau dapat juga dikatakan bahwa 
Pengertian Sistem adalah sekumpulan unsur/elemen yang saling berkaitan dan 
saling mempengaruhi dalam melakukan kegiatan bersama untuk mencapai suatu 
tujuan. Jadi, secara umum Pengertian sistem adalah perangkat unsur yang teratur 
saling berkaitan sehingga membentuk suatu totalitas. Pengertian lain dari sistem 
adalah susunan dari pandangan, teori, asas dan sebagainya. Sebenarnya, ada 
banyak pengertian sistem yang telah dikemukakan oleh para ahli, beberapa 
diantaranya akan kami sajikan melalui materi ini. 
Pengertian Menurut (Indrajit, 2001: 2), sistem mengandung arti kumpulan-
kumpulan dari komponen-komponen yang dimiliki unsur keterkaitan antara satu 
dengan yang lainnya. Sementara menurut (Jogianto, 2005: 2) sistem adalah 
kumpulan dari elemen-elemen yang berinteraksi untuk mencapai suatu tujuan 
tersebut. Sitem ini menggambarkan suatu kejadian-kejadian dan kesatuan yang 
nyata adalah objek nyata, seperti tempat, benda, dan orang-orang yang betul-betul 




2. Pengolahan  
Di bidang tugas-tugas yang dilaksanakan diperpustakaan terdapat suatu 
kegiatan yang dikenal dengan istilah processing, dalam bahasa indonesia dapat 
diterjemahkan secara umum menjadi pemrosesan atau pengolahan Menurut 
P.Sumardji dalam bukunya yang berjudul mengelola perpustakaan mengartikan 
bahwa: 
“Yang dimaksud dengan kegiatan pemrosesan atau pengolahan ini ialah 
kegiatan mengolah berbagai macam bahan koleksi yang diterima 
perpustakaan berupa buku, surat kabar, majalah, buletan, laporan, 
skripsi/thesis, penerbitan pemerintah, atlas, dan lain sebagainya, agar 
menjadi dalam keadaan siap untuk: 
- Diatur pada tempat-tempat tertentu; 
- Disusun secara sistematis sesuai dengan sistem yang berlaku; 
- Dipergunakan oleh siapa saja yag memerlukan (para pengunjung 
perpustakaan)” (P.Sumardji, 1993: 13). 
Pengertian pengolahan lain diungkapkan oleh Sutarno NS “Pengolahan 
atau procesing adalah pekerjaan yang diawali sejak koleksi diterima 
diperpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau ditempatkan tertentu yang 
telah disediakan. Untuk kemudian siap dipakai oleh pemakai. Pekerjaan 
pengolahan koleksi yang berbeentuk tercatak (print matter) dan terekam (recorded 
matter) dibedakan dan dipisahkan, meskipun ada pekerjaan yang memiliki 




3. Pengolahan Bahan Pustaka  
Perpustakaan merupakan salah satu sarana pembelajaran yang dapat 
menjadi sebuah kekuatan untuk mencerdaskan bangsa. Perpustakaan mempunyai 
peranan penting sebagai jembatan menuju penguasaan ilmu pengetahuan yang 
sekaligus menjadi tempat rekreasi yang menyegarkan dan menyenangkan. 
Perpustakan memberi kontribusi penting bagi terbukanya informasi tentang ilmu 
pengetahuan. Sedangkan perpustakaan merupakan jantung bagi kehidupan 
akademik, karena dengan adanya perpustakaan dapat diperoleh data atau 
informasi yang dapat digunakan sebagai dasar pengembangan ilmu pengetahuan. 
Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka serta 
mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna sehingga bahan pustaka 
tersebut dapat bermanfaat bagi pengguna perpustakaan. Sebelum bahan pustaka 
dilayankan kepada pengguna, terlebih dahulu diolah dan disusun secara sistematis 
untuk memudahkan pengguna dalam memperoleh informasi yang dibutuhkan. 
Menurut Qalyubi (2007: 51) yang dimaksud dengan kegiatan pemrosesan 
atau pengolahan bahan pustaka adalah suatu kegiatan yang meliputi kegiatan-
kegiatan sebagai berikut: 
- Inventarisasi  
- Klasifikasi 
- Pembuatan katalog 





4. Tujuan Pengolahan Bahan Pustaka  
Tujuan pengolahan bahan pustaka adalah agar semua buku dapat 
terorganisir dengan baik, sehingga dapat dikelompokkan berdasarkan ciri serta isi 
yang terkandung dalam buku tersebut. Adapun tujuan utama pengolahan bahan 
pustaka ialah: 
a. Untuk mempermudah pengaturan koleksi yang ada agar siap dipakai dan 
berdaya gua secara optimal, 
b. Agar semua koleksi dapat ditemukan/ditelusur dan dipergunakan dengan 
mudah oleh pemakai, karena pengolahan bahan pustaka merupakan 
pekerjaan yang berurutan, mekanis dan sistematik. 
5. Fungsi Pengolahan Bahan Pustaka 
Pengolahan bahan pustaka memiliki fungsi sebagai prosedur yang 
mengolah koleksi bahan pustaka dengan adanya pengolahan bahan pustaka, suatu 
perpustakaan akan menjadi lebih berstruktur. Oleh karena itu, setiap bahan 
pustaka atau informasi yang dibutuhkan oleh pengguna sedapat mungkin harus 
disediakan oleh perpustakaan. Di samping itu perpustakaan harus mampu 
menjamin bahwa setiap informasi atau koleksi yang berbentuk apapun mudah 
diakses oleh masyarakat pengguna yang membutuhkan. Agar informasi atau 
bahan pustaka di perpustakaan dapat dimanfaatkan atau ditemukan kembali 
dengan mudah, maka dibutuhkan sistem pengolahan dengan baik dan sistematis 
yang biasa disebut dengan kegiatan pengolahan (processing of library materialis) 




6. Tahap-tahap Pengolahan Bahan Pustaka 
a) Inventarisasi  
Inventarisasi menurut kamus besar bahasa indonesia adalah pencatatan 
atau pendaftaran milik kantor (sekolah, rumah tangga dan lain-lain) yang dipakai 
dalam melaksanakan tugas, inventarisasi bahan pustaka adalah pencatatan setiap 
bahan pustaka yang diterima perpustakaan kedalam buku inventarisasi atau buku 
induk sebagai tanda bukti perbendaharaan pemilikan perpustakaan. 
Kegiatan inventarisasi terutama bertujuan agar perpustakaan dapat 
mengontrol pemiliknya. Dengan inventarisasi perpustakaan dapat membuat 
laporan, menyusun statistik, memriksa khasanah bahan pustaka yang dimiliki atau 
mengetahui bahan pustaka yang belum atau sudah dimiliki. Selain itu dapat 
diketahui jumlah bahan pustaka yang dimilki suatu perpustakaan pada kurun 
waktu tertentu dan mengetahui bahan pustaka yang hilang. 
Kegiatan inventarisasi bahan pustaka itu adalah pencatatan semua bahan 
pustaka yang dimiliki perpustakaan dan dilakukan oleh petugas perpustakaan atau 
pustakawan. Dalam melakukan inventarisasi bahan pustaka diperlukan buku induk 
atau buku inventarisasi, cap atau stempel inventarisasi yang berisi kolom-kolom 
yang berhubungan dengan bahan pustaka, seperti judul buku, pengarang, penerbit, 
tahun terbit dan lain-lain. 
Bahan pustaka baik buku maupun majalah, koran atau yang lainnya yang 
telah datang diperpustakaan perlu diolah sedemikian rupa sehingga lebih berdaya 
guna bagi pemakai. Pemesanan dan penerimaan bahan pustaka merupakan 
kegiatan awal yang harus dilakukan dari serangkaian kegiatan di perpustakaan. 
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Bahan pustaka yang diterima oleh perpustakaan dapat berasal dari pembelian, 
tukar menukar, maupun sebagai hadiah. Adapun langkah-langkah 
menginventarisasi buku adalah : 
1) Pemberian Stempel Buku  
Semua buku yang sudah masuk di perpustakaan perlu dibubuhi stempel. 
Tempat-tempat yang perlu dibubuhi stempel yaitu: dibalik halaman judul, bagian 
tengah halaman, bagian yang tidak ada tulisan atau gambar, pada halaman akhir, 
dan pada halaman yang dianggap rahasia. Stempel itu ada bermacam-macam. Ada 
stempel inventaris dan stempel indentitas perpustakaan. Stempel inventaris 
dibubuhkan dibalik halaman judul yang memuat nama perpustakaan, kolom 
tanggal, serta nomor inventaris. Sedangkan stempel identitas perpustakaan yang 
bersangkutan diletakkan dibagian yang dianggap perlu, misalnya pada halaman 
judul, ditengah-tengah buku, dan dibagian akhir buku. 
2) Pemberian Nomor Buku  
Setiap buku yang akan menjadi koleksi perpustakaan, yang harus disusun 
dirak buku harus diberikan nomor. Pemberian nomor tidak hanya nomor induk 
saja, tetapi juga pemberian nomor berdasarkan klasifikasi (call number). Nomor 
induk adalah nomor urut buku yang sudah ada dari nomor satu sampai nomor 
terakhir menunjukkan nomor buku. Adapun hal-hal yang dicatat dalam buku 
induk adalah kolom tanggal, kolom nomor induk, kolom nama pengarang, kolom 
judul buku, kolom penerbit, kolom tahun terbit, kolom harga buku, kolom sumber, 




b) Katalogisasi  
Salah satu hal penting dalam pengolahan bahan pustaka adalah 
katalogisasi. Aktifitas pengolahan bahan pustaka terdiri dari deskripsi bibliografi, 
penentuan tajuk subjek, dan klasifikasi, katalogisasi atau pengatalogan adalah 
proses pembuatan katalog, di dalam katalog dicantumkan data penting yang 
terkandung di dalam bahan pustaka, baik ciri fisik maupun intelektual, seperti 
nama pengarang, judul buku, perbit dan subjek. 
 (Himayah, 2013: 2), katalogisasi atau pengatalogan adalah proses 
pembuatan katalog, dimana dalam katalog dicantumkan data penting yang 
terkandung dalam bahan pustaka, baik secara fisik maupun isi intelektual, seperti 
nama pengarang, judul buku, penerbit dan subjek. 
Dan pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa katalogisasi merupakan 
proses pengambilan keputusan yang menuntut kemampuan menginterprestasikan 
dan menerapkan berbagai standar sehingga hal-hal penting dari bahan pustaka 
terekam menjadi katalog. 
Ada beberapa macam bentuk katalog sesuai dengan perkembangan 
perpustakaan, diantaranya adalah katalog buku, katalog berkas merupakan katalog 
kumpulan kertas. Katalog kartu: yaitu kartu katalog berukuran 7,5 cm x 12,5 cm, 
kemudian kartu katalog dijajarkan dalam laci katalog dan katalog komputer 
(OPAC) yaitu katalog terbacakan komputer 
a) Penentuan Tajuk Entri Utama  
Tajuk entri utama adalah uraian lengkap katalog dari sebuah buku yang dibuat 
sebagai dasar bagi pembuatan entri-entri lainnya. Tajuk entri utama biasanya 
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merupakan entri pengarang, yaitu uraian katalog dengan tajuk biasanya berupa 
nama pengarang. Tetapi dalam hal-hal tertentu tajuk tidak berupa nama 
pengarang, melainkan judul, misalnya untuk buku-buku yang dikarang oleh lebih 
dari tiga orang dan karya editor. 
Tajuk entri utama ditentukan berdasarkan peraturan katalogisasi. Pengertian 
pengarang dapat mencakup pengarang perorangan dan dapat juga pengarang 
korporasi. Tajuk entri katalog untuk sebuah bahan pustaka tidak harus mempunyai 
tiga entri yaitu, entri subjek, entri pengarang dan entri judul. Untuk entri subjek 
ditentukan berdasarkan subjek buku yang bersangkutan. Untuk entri judul 
ditentukan oleh judul, dan untuk entri pengarang ditentukan dari kepengarangan 
(authority). 
Menurut Eryono, Muh. Kailani (1993: 96) dalam bukunya pengolahan bahan 
pustaka menjelaskan bahwa sebuah entri utama terdiri atas unsur-unsur yaitu 
tajuk, deskripsi, yang terdiri dari unsur-unsur yaitu judul, pernyataan 
kepengarangan, keterangan isi, impresium (tempat terbit, penerbit, tahun terbit), 
kolasi, keterangan seri, catatan, ISBN dan jejakan. 
b) Deskripsi Bibliografis  
Deskripsi bibliografis disebut juga katalogisasi deskriptif yang merupakan 
tahap kegiatan pencatatan data dari buku atau pemberian identitas setiap bahan 
pustaka. Deskripsi bibliografis adalah data-data yang terdiri dari pengarang, 
pengarang tambahan, judul, anak judul, judul seragam, penerbit, tempat terbit, 




c) Menentukan Tajuk Subjek 
Penentuan tajuk subjek adalah kegiatan menentukan isi atau subjek 
pustaka dalam bentuk kata. Penentuan tajuk subjek berguna untuk mengetahui 
masalah yang akan dibicarakan dalam suatu terbitan dan untuk memudahkan 
bahan pustaka yang membahas suatu pokok masalah tertentu yang sedang dicari 
oleh pengguna. Tajuk subjek ditentukan dengan cara memperhatikan judul buku, 
daftar isi, pendahuluan dan yang lainnya. 
Dalam penentuan tajuk subjek ada beberapa pedoman yang dapat 
digunakan oleh perpustakaan. Sebagaimana dengan yang dikemukakan oleh 
Departemen Pendidikan Nasional Republik Indonesia (2004: 60) bahwa pedoman 
tersebut adalah sebagai berikut: 
1. Liberty of Congress Subject Headings 
2. Sear Lists Subject Headings 3. Medical Subject Heading (MES) 
c) Klafikasi  
Dalam bidang perpustakaan kegiatan pengelompokkan benda berdasarkan 
jenisnya disebut klasifikasi. Klasifikasi berasal dari bahasa latin yaitu classis 
artinya pengelompokkan benda yang sama serta memisahkan yang tidak sama 
atau dalam bahasa inggris yaitu classify yaitu menyusun koleksi bahan 
perpustakaan (buku, pamplet, peta, kaset, video, rekaman suara, dsb) menurut 
sebuah sistem klasifikasi berdasarkan ciri-ciri setiap bahan perpustakaan. 
Sedangkan mnurut istilah klasifikasi adalah proses membagi objek atau konsep 
secara logika kedalam kelas-kelas hirar, subkelas dan sub-subkelas berdasarkan 
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kesamaan yang mereka miliki secara umum dan yang membedakannya (Habsyi, 
2012). 
Ada beberapa macam sistem klasifikasi yang digunakan oleh perpustakaan 
di dunia, seperti Dewey Decimal Classification (DDC), Universal Decimal 
Classification (UDC), Library of Congress Classification (LCC), Colon 
Classification (CC), dan lain-lain. Sistem klasifikasi yang paling banyak 
digunakan di beberapa negara di dunia termasuk negara indonesia yaitu Dewey 
Decimal Clasification (DDC). Klasifikasi persepuluhan Dewey karya Melvil 
Dewey (1851-1931). Seorang pustakawan di Ambers College, Massachusset 
Amerika Serikat. Tahun 1876 menerbitkan DDC edisi pertama dengan judul “A 
Classification and Subject index for cataloging and arranging the book and 
pamphlet of a library”. 
Pada tahun 2003 telah terbit edisi ke 22. Di samping edisi lengkap DDC 
juga tersedia dalam bentuk “edisi ringkas”. Edisi ringkas dimaksudkan untuk 
digunakan pada perpustakaan yang memiliki koleksi kurang dari 20.000 judul. 
Minimal setiap sepuluh tahun DDC keluar dengan edisi revisi terbarunya. Untuk 
komunikasi dengan warta (newsletter) dengan judul DC (Decimal Classification 
Added, Notes and Decisions). Secara umum DDD terdiri dari tiga komponen 
yaitu: 
1) Bagan (schedule) 
Bagan merupakan batang tubuh DDC. Di dalam bagan ini semua ilmu 
disusun sedemikian rupa dan diberi kode angka yang disebut dengan notasi. 
Notasi dalam bentuk angka yang terdiri dari tiga angka. Apabila terdapat lebih 
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dari tiga angka maka antara angka ketiga dan keempat diberi tanda titik (.). 
Contoh : 332.1 (Bank dan perbankan). 
Dengan prinsip desimal, DDC memberikan tiga ringkasan yang terdiri 
dari: 
10 kelas utama 
Kelas utama (10 ringkasan pertama) yaitu: 
000 Karya Umum 
100 Filsafat dan Psikologi  
200 Agama 
300 Ilmu-ilmu Sosial 
400 Bahasa 
500 Ilmu-ilmu Murni dan Matematika 
600 Ilmu-ilmu Terapan (teknologi) 
700 Kesenian, Hiburan, Olahraga 
800 Kesasteraan 
900 Sejarah dan geogerafi 
100 divisi 
Divisi (100 ringkasan kedua), yaitu: Misalnya diambil dari kelas  
300 Ilmu-ilmu Sosial 
310 Statistik Umum 
320 Ilmu Politik 
330 Ilmu Ekonomi 
340 Ilmu Hukum 
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350 Administrasi Negara (Pemerintah), Ilmu Militer 
360 Layanan Sosial 
370 Pendidikan 
380 Perdagangan, Komunikasi dan Pengangkutan 
390 Adat Istiadat, Etika dan Foklore 
1000 seksi dari bagan utama 
Seksi (1000 ringkasan ketiga) 
Kemudian divisi ini dibagi menjadi 10 sub-divisi yang disebut “seksi”  




372 Pendidikan Dasar 
373 Pendidikan Lanjutan 
374 Pendidikan Orang Dewasa 
375 Kurikulum 
376 Pendidikan Islam 
377 Sekolah Agama 
378 Pendidikan Tinggi 






2) Indeks relatif (index relatives) 
Pada indeks relatif ini terdapat sejumlah istilah yang disusun berabjad. 
Istilah-istilah tersebut mengacu ke notasi yang terdapat dalam bagan. Dalam 
indeks ini di daftarkan juga sinonim untuk suatu istilah, hubungan-hubungan 
dengan subjek lain. Namun demikian tidak boleh menentukan klasifikasi 
berdasarkan indeks saja. Setelah notasi ditemukan dalam indeks, seharusnya 
diperiksa dalam bagan atau tabel. Contoh indeks untuk subjek “Psikologi” 










3) Tabel-tabel (tables) 
Untuk memperluas dan mengkhususkan sesuatu klasifikasi bahan pustaka 
dalam DDC terdapat notasi “tabel-tabel” yang dapat ditambahkan pada notasi 
dalam bagan. Dalam DDC terdapat 7 tabel yaitu : 
(a) Tebel Subdivisi Standar (T1) 
(b) Tabel Wilayah (T2) 
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(c) Tabel Bentuk Sastra (T3) 
(d) Tabel Bentuk Bahasa (T4) 
(e) Tabel Ras, Suku, Etnik, dan Kebangsaan (T5) 
(f) Tabel Bahasa (T6) 
(g) Tabel Orang-orang/Profesi (T7) 
d) Pelabelan dan Penyampulan 
Pelabelan dilakukan untuk memudahkan pengguna mengenai bahan 
pustaka. Dengan kata lain pelabelan merupakan suatu pekerjaan memberi 
perlengkapan pada buku yang terutama juga untuk dipergunakan sebagai alat 
perlengkapan dalam tugas perpustakaan melayani peminjaman dan pengembalian 
buku. Pelabelan adalah kegiatan pemasangan kelengkapan bahan pustaka sebagai 
identitas buku seperti label buku, dan lembaran tanggal kembali. 
Dengan demikian, sebelum label ditempelkan pada punggung buku, 
terlebih dahulu diisi dengan nomor penempatan buku yang memuat keterangan 
nomor kelas, tiga huruf nama pengarang utama dan satu huruf pertama judul. 
Label tersebut kemudian ditempelkan pada punggung buku kira-kira 2,5 cm dari 
bawah dalam posisi buku berdiri. Sedangkan lembaran berguna untuk mengetahui 
tanggal berapa buku tersebut akan dikembalikan ke perpustakaan. 
Di samping itu, ada kegiatan lain yang harus dilakukan yakni 
penyampulan buku. Hal ini dilakukan agar buku terlihat bersih dan rapi. 
Penyusunan buku adalah kegiatan menempatkan buku yang sudah selesai diolah 
dan telah dilengkapi dengan label di dalam rak buku, disusun sesuai dengan 
urutan nomor kelas buku. 
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B. Bahan Pustaka 
1. Pengertian Bahan Pustaka 
Bahan pustaka merupakan bagian penting dari sebuah perpustakaan 
dimana bahan pustaka harus dilestarikan karena memiliki nilai informasi yang 
berharga. Yang dimaksud dengan bahan pustaka adalah berupa buku, terbitan 
berkala (surat kabar dan majalah), dan bahan audiovisual seperti kaset video dan 
sebagainya. Oleh karena itu bahan pustaka harus dijaga agar informasi dari bahan 
pustaka tersebut tetap dimanfaatkan (Sulistyo Basuki, 1993 : 13).  
Menurut Trimo (1986 : 6) bahan pustaka terdiri buku, penerbit yang 
diterbitkan secara berseri dan skripsi, brosur, katalog-katalog dari penerbit, 
lembaga pendidikan, contoh-contoh tes atau standar test, bahan-bahan audio 
visual seperti film, film strip, slides, gambar atau flat-picture, pita suara, piringan 
hitam, bola dunia, peta, poster, models dan lain-lain. 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa bahan pustaka adalah 
bahan yang di terbitkan baik berupa cetak maupun non cetak berisikan informasi-
informasi kemudian di tempatkan kedalam sebuah perpustakaan untuk diolah 
secara sistematis dengan tujuan memberikan kemudahan pada pengguna (user) 
dalam menelusur informasi yang di inginkan. 
2. Jenis-jenis Bahan Pustaka 






a. Buku fiksi 
Buku fiksi adalah cerita seseorang pengarang berdasarkan khayalan. 
Walaupun pengarang terkadang memakai fakta sebagai bahan karangannya, karya 
itu tidak dapat dianggap sebagai karya bukan hasil khayalan. 
Buku fiksi berasal dari kata latin “fictio” yang berarti sesuatu yang di 
temukan, sesuatu yang dikarang-karang. Buku fiksi yang baik, penting sekali 
artinya dalam peradaban manusia. Buku fiksi dapat memberi hiburan, ketentraman 
dan ketenangan (Noerhayati, 1940 : 15). 
b. Buku Non fiksi 
Yang dimaksud dengan buku non fiksi ialah buku tentang agama, pengetahuan 
dan teknologi, kegemaran/hobby, olahraga, musik, bahasa dan sebagainya 
(dimaksudkan dalam golongan ini) 
Secara sederhana, koleksi perpustakaan dapat dibedakan menjadi 2 jenis yaitu: 
1) Koleksi umum 
Koleksi ini tersimpan dalam rak secara terbuka dan dapat langsung 
diambil oleh pemustaka untuk dibaca di ruang perpustakaan atau di pinjamkan. 
Bagi sebagian pemustaka yang masih belum mandiri dalam melakukan proses 
penelusuran informasi secara langsung tetap dapat meminta proses perdampingan 
penelusuran kembali secara efektif dan efisien. 
2) Koleksi khusus 
Merupakan koleksi yang mendapatkan perlakuan khusus sebab dipandang 
sebagai sesuatu yang dimiliki nilai lebih dibandingkan dengan koleksi lain yang 
ada di dalam perpustakaan. Koleksi khusus tiap-tiap perpustakaan berbeda-beda 
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jenis dan bentuknya. Koleksi khusus tidak dibatasi oleh bentuk fisiknya semata, 
sebab biasa saja koleksi khusus di satu perpustakaan justru menjadi koleksi umum 
diperpustakaan yang lainnya. 
C. Perpustakaan Perguruan Tinggi 
1. Pengertian Perpustakaan Perguruan Tinggi 
Perpustakan perguruan tinggi merupakan unit pelaksanaan teknis (UPT) 
perguruan tinggi yang bersama-sama dengan unit lain turut melaksanakan Tri 
Darma perguruan tinggi dengan cara memilih, menghimpun, mengolah, merawat, 
dan melayangkan sumber informasi kepada lembaga induknya pada khususnya 
dan masyarakat akademis pada umumnya, kelima tugas tersebut dilaksanakan 
dengan tata cara administrasi, dan organisasi yang berlaku bagi penyelenggara 
sebuah perpustakaan (Qalyubi, dkk, 2003 : 10). 
Perpustakaan perguruan tinggi adalah perpustakaan yang berada di bawah 
naungan lembaga pendidikan tinggi. Fungsi utama perguruan tinggi adalah 
mendukung proses belajar mengajar dan penelitian di perguruan tinggi yang 
bersangkutan. Contoh perpustakaan perguruan tinggi adalah perpustakaan 
universitas, perpustakaan institut, perpustakaan sekolah tinggi, perpustakaan 
politeknik, perpustakaan fakultas dan perpustakaan jurusan (Chowdhury, 2008 : 
27). 
Koleksi perpustakaan perguruan tinggi harus mencakup buku referensi 
baik buku referensi umum seperti encyclopedia of Britanica maupun buku 
referensi khusus seperti kamus kedokteran, buku teks yang dibutuhkan oleh staf 
pengajar dan mahasiswa untuk setiap mata kuliah, artikel dari jurnal ilmiah baik 
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yang tercetak maupun online, terbitan perguruan tinggi baik oleh penerbit 
perguruan tinggi itu ssendiri maupun dari penerbit perguruan tinggi lainnya, 
terbitan pemerintah dan laporan tugas akhir mahasiswa seperti skripsi, tesis dan 
disertasi (Soetminah, 1992 : 42 ). 
2. Fungsi Perpustakaan Perguruan Tinggi 
Secara umum perpustakaan berkembang beberapa fungsi umum sebagai 
berikut : 
a. Fungsi informasi 
Perpustakaan menyediakan berbagai macam informasi yang meliputi bahan 
tercetak, terekam maupun koleksi lainnya agar pengguna perpustakaan dapat 
mengambil berbagai ide dari buku yang ditulis oleh para ahli dari berbagai bidang 
ilmu, menumbuhkan rasa percaya diri dalam menyerap informasi dalam berbagai 
bidang serta mempunyai kesempatan untuk dapat memilih informasi yang layak 
sesuai kebutuhannya. Memperoleh kesempatan untuk mendapatkan berbagai 
informasi yang tersedia diperpustakaan dalam rangka mencapai tujuan yang 
diinginkan, memperoleh informasi yang tersedia di perpustakaan untuk 
memecahkan masalah yang dihadapi dalam kehidupan sehari-hari di masyarakat. 
b. Fungsi pendidikan 
Perpustakaan merupakan pendidikan nonformal dan informal. Artinya, 
perpustakaan merupakan tempat belajar di luar bangku sekolah maupun juga 
tempat belajar dalam lingkungan pendidikan sekolah. Melalui fungsi ini manfaat 
yang dapat di peroleh adalah agar pengguna perpustakaan mendapatkan 
kesempatan untuk mendidik diri sendiri secara berkesinambungan, untuk 
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mengembangkan dan membangkitkan minat yang telah dimiliki pengguna yaitu 
dengan mempertinggi kreativitas dan kegiatan intelektual, mempertinggi sikap 
sosial dan menciptakan masyarakat yang demokratis, mempercepat penguasaan 
dalam bidang pengetahuan dan teknologi baru. 
c. Fungsi kebudayaan  
Perpustakaan merupakan tempat untuk mendidik dan mengembangkan 
apresiasi budaya masyarakat. Sebagai fungsi kebudayaan maka perpustakaan 
dimanfaatkan pengguna untuk meningkatkan mutu kehidupan dengan 
memanfaatkan berbagai informasi sebagai rekaman budaya bangsa untuk 
meningkatkan taraf hidup dan mutu kehidupan manusia baik secara individu 
maupun kelompok, membangkitkan minat terhadap kesenian dan kehidupan 
merupakan salah satu kebutuhan manusia terhadap rasa seni, mendorong 
tingginya kreativitas dalam kesenian, mengembangkan sikap dan sifat hubungan 
manusia yang positif serta menunjang kehidupan antar budaya secara harmonis, 
menumbuhkan budaya baca di kalangan pengguna sebagai bakal penguasaan alih 
teknologi.  
d. Fungsi penelitian  
Sebagai fungsi penelitian maka perpustakaan menyediakan berbagai informasi 
untuk menunjang kegiatan penelitian yang meliputi berbagai jenis maupun bentuk 
informasi itu sendiri. 
e. Fungsi rekreasi  
Sebagai fungsi rekreasi, maka perpustakaan dimanfaatkan pengguna untuk 
menciptakan kehidupan yang seimbang antara jasmani rohani, mengembangkan 
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minat rekreasi pengguna melalui berbagai bahan bacaan dan memanfaatkan waktu 
senggang, menunjang berbagai kegiatan kreatif serta hiburan yang positif 
f. Fungsi deposit  
Sebagai fungsi deposit maka perpustakaan berkewajiban menyimpan dan 
melestarikan semua karya cetak dan karya rekam yang diterbitkan di wilayah 
Indonesia. Perpustakaan yang menjalankan fungsi deposit secara nasional adalah 
perpustakaan Nasional (Departemen Pendidikan Nasional RI. Pedoman 
Perpustakaan Perguruan Tinggi, 2004 : 48). 
3. Tujuan Perpustakaan perguruan Tinggi 
Sebagai unsur penunjang kegiatan perguruan tinggi pentingnya 
perpustakaan memiliki tujuan sebagai berikut: 
a. Mengadakan dan merawat buku, jurnal dan bahan pustaka lainnya untuk 
dipakai oleh dosen, mahasiswa dan staf lainnya bagi kelancaran dan program 
pengajaran dan penelitian di perguruan tinggi; 
b. Mengusahakan, menyimpan, dan merawat bahan perpustakaan yang memiliki 
kandungan informal lokal, dan yang di hasilkan oleh sivitas akademika untuk 
di manfaatkan kembali sebagai sumber pelajaran; 
c. Menyediakan sarana temu kembali untuk menunjang pemakaian bahan 
perpustakaan; 
d. Bekerjasama dengan perpustakaan lain untuk mengembangkan program 
perpustakaan (Departemen Pendidikan Nasional RI. Pedoman perpustakaan 
Perguruan Tinggi, 2004 : 47). 
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Selain pendapat di atas, Sulityo Basuki 1993 : 35 juga menyatakan secara 
umum tujuan perpustakaan perguruan tinggi yaitu: 
a. Memenuhi keperluan masyarakat perguruan tinggi, lazimnya staf pengajar dan 
mahasiswa, sering pula mencakup tenaga administrasi perguruan tinggi; 
b. Menyediakan bahan pustaka rujukan (referensi) pada semua tingkat akademis, 
artinya mulai dari mahasiswa tahun pertama hingga sampai ke mahasiswa 
program pasca sarjana dan pengajar; 
c. Menyediakan ruangan belajar untuk pemakai perpustakaan; 
d. Menyediakan jasa peminjaman yang tepat guna bagi berbagai jenis pemakai; 
e. Menyediakan jasa informasi aktif yang tidak saja terbatas lingkungan 
perguruan tinggi tetapi juga jasa lembaga industri lokal (Sulistyo Basuki, 
Pengantar Iimu Perpustakaan, 1991: 52). 
Berdasarkan uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa tujuan perpustakaan 
perguruan tinggi adalah memberikan pelayanan dalam memenuhi kebutuhan 
informasi dan pengetahuan kepada sivitas akademika untuk mendukung 
pelaksanaan program perguruan tinggi sesuai dengan tri darma perguruan tinggi, 
yaitu pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 
Menurut Sjahrial pamuntjak, “tujuan dari perpustakaan perguruan tinggi 
adalah membantu perpustakaan perguruan tinggi dalam menjalankan program 
pengajaran”. Menurut Ditjen Dikti Depdiknas yang dikutip oleh Pranoto, pada 
dasarnya tujuan dari perpustakaan perguruan tinggi adalah untuk menunjang 
kegiatan program institusi induknya, yaitu menyukseskan pelaksanaan kegiatan 
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belajar-mengajar, penelitian dan pengabdian pada masyarakat (Novita Vitriani, 
2012: 83). 
Dari beberapa pendapat di atas penulis dapat menarik kesimpulan bahwa 
perpustakaan perguruan tinggi ikut serta dalam mendukung kegiatan pendidikan 
dan pngajaran yang berlangsung di dalam sebuah perguruan tinggi. Perpustakaan 
bertugas mencari, mengumpulkan, mengolah mengembangkan serta merawat 
informasi berupa koleksi perpustakaan tercetak maupun informasi dalam format 
elektronik. Peran perpustakaan perguruan tinggi sebagai pusta sumber informasi 
sebisa mungkin menghadirkan informasi-informasi terbaru demi memenuhi 
kebutuhan informasi penggunanya dan kelangsungan kegiatan akademis di 







A. Jenis Penelitian 
Penelitian ini merupakan jenis penelitian deksriptif dengan pendekatan 
kualitatif untuk mengetahui sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 
STIKes Mega Rezky. 
Penelitian kualitatif adalah metode penelitian yang berlandaskan pada 
filsafat post positivisme. Penelitian ini di gunakan untuk meneliti pada kondisi 
obyek yang alamiah, dan peneliti adalah sebagai instrument kunci, teknik 
pengumpulan data dilakukan secara gabungan, analisis data bersifat 
induktif/kualitatif, sehingga hasil penelitian kualitatif lebih menekankan makna 
dari pada generalisasi (Sugiyono, 2013 : 9). 
Menurut Sugiyono (2008 : 142), metode Deskriptif adalah metode yang 
digunakan untuk menganalisa data dengan cara mendeksripsikan atau 
mengambarkan data yang telah terkumpul sebagaimana adanya tanpa membuat 
kesimpulan yang berlaku umum atau generalisasi. 
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriftif kualitatif. 
Penelitian kualitatif dapat diartikan sebagai penelitian yang menghasilkan data 
deskriftif mengenai kata-kata lisan maupun tulisan, dan tingkah laku yang dapat 






B. Lokasi dan Waktu Penelitian 
1. Lokasi Penelitian 
Lokasi penelitian ini yaitu di perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
bertempat di Jln. Antang Raya No.43 Makassar 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Mega Rezky Makassar atau 
biasa disingkat STIKes Mega Rezky Makassar berdiri seiring berdirinya 
perguruan tinggi tersebut yaitu pada tahun 2005, yang direnanakam  bersamaan 
dengan perencanaan kampus tersebut. Berdasarkan sistem pendidikan nasional, 
standar akademik dan kebijakan akademik STIKes Mega Rezky Makassar, maka 
perlu dibangun sebuah perpustakaan agar STIKes Mega Rezky Makassar bisa 
diakui keberadaanya. 
Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar terdiri dari dua ruang utama 
yaitu ruangan perpustakaan dan ruangan internet. Ruangan perpustakaan sendiri 
merangkap jadi satu dengan ruangan kepala perpustakaan dan bagian sirkulasi. 
Ruangan perpustakaan memiliki ukuran 7 m x 15,5 m, ruangan tersebut dikelilingi 
oleh rak-rak kaca, jadi ruang bacanya berada ditengah-tengahnya. 
Pada awal pembangunan antar ruang perpustakaan dan ruang internet 
terpisah, karena saat itu perpustakaanya masih menggunakan sistem manual. 
Namun, seiring perkembangan ilmu pengetahuan pada ilmu perpustakaan seperti 
munculnya sofware-sofware yang dibutuhkan oleh perpustakaan maka dari itu 
ruang perpustakaan dan ruang internet menjadi satu kesatuan karena pada tahun 




setahun kemudian, perpustakaan telah menggunakan sofware Slims Miranti 
sampai saat ini. 
1. Visi dan Misi Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
a. Visi Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
Visi perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar: “Perpustakaan 
sebagai pusat informasi ilmu pengetahuan dan teknologi dengan 
menyediakan koleksi mutakhir untuk mendukung kegiatan belajar, 
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat, serta menyediakan 
fasilitas teknologi informasi yang memungkinkan pengguna mengakses 
informasi online didalam maupun diluar perpustakaan”. 
b. Misi Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
1) Menyediakan informasi mutakhir untuk mendukungkegiatan 
belajar, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat 
2) Menyediakan failitas teknologi informasi bagi pengguna sehingga 
dapat mengakses dengan mudah informasi di dalam maupun di luar 
perpustakaan 
3) Menyediakan tempatyang nyaman bagi pengguna perpustakaan 
4) Menyediakan layanan khusus bagi perpustakaan untuk 
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3. Koleksi Bahan Pustaka Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
Data koleksi Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
 dapat dilihat pada tabel berikut: 
 
Jenis Koleksi Jumlah 
Buku Kebidanan 2353 
Buku teks umum 1704 
Buku Keperawatan 1212 
Buku Analisis 452 




(Sumber: Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar) 
4. Layanan perpustakaan Stikes Mega Rezky Makassar  
a.  Sistem layanan  
Pelayanan perpustakaan yaitu suatu kegiatan memberikan pelayanan dan 
bantuan informasi kepada pemustaka agar memperoleh bahan pustaka yang 
dibutuhkannya. Semua bahan pustaka yang telah siap disusun di rak untuk dibaca 
atau di pinjamkan bagi yang membutuhkannya. 
Dalam melaksanakan tugasnya, Perpustakaan Stikes Mega Rezky Makassar 
memakai sistem layanan terbuka. Pelayanan terbuka yaitu setiap pemustaka yang 
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datang ke perpustakaan boleh mencari sendiri atau diberi kesempatan memilih 
sendiri bahan pustaka yang ada di rak sesuai dengan keinginan pemustaka 
(Sumber: Propil Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar) 
b. Jam layanan Perpustakaan  
Senin – kamis 
Pagi – siang : 08-00 – 12.00 Siang – sore : 13.00 – 16.00 
Jum’at 
 Pagi – siang : 08-00 – 11.30 Siang – sore : 13.30 – 16.00 
Sabtu  
Pagi – siang : 08-00 – 12.00 Siang – sore : 13.00 – 16.00 
5. Tata Tertib Perpustakaan Stikes Mega Rezky Makassar  
Setiap pengunjung yang akan mengunjung yang akan menggunakan fasilitas 
perpustakaan diharuskan : 
a. Barang bawaan seperti tas, jaket dan semacamnya kepada petugas khusus 
yang berada di tempat penitipan barang. Barang penting berharga seperti : 
uang, emas, handphone, kalkulator, draf skripsi dan sejenisnya dapat 
dibawa serta masuk ke ruang perpustakaan. 
b. Meminta tanda bukti penyimpanan tas / barang. 
c. Perlihatkan kartu identitasnya sebelum menelusuri di rak. 
d. Mengambil sendiri di rak koleksi / bahan bacaan yang di minati. 
e. Buku yang sudah dibaca diletakkan  di meja baca. 
f. Memelihara kebersihan ruangan. 




h. Tidak memakai jaket/ rompi masuk ke perpustakaan dan apabila terlanjur, 
harap bersedia diperiksa oleh petugas perpustakaan ketika meninggalkan 
ruang perpustakaan. 
i. Tidak merokok dan makan di ruang perpustakaan. 
j. Berpakaian rapi dan sopan. 
k. Memeriksakan barang bawaan pada saat meninggalkan ruang koleksi 
perpustakaan. 
l. Mengembalikan semua pinjaman bahan pustaka tepat pada waktunya. 
Setiap pinjaman terlambat dikenakan denda Rp. 500,- perhari untuk satu 
buah buku. 
m. Memiliki keterangan bebas pinjam (bebas pustaka) sebelum 
menyelesaikan studi di STIKes Mega Rezky Makassar  
C. Waktu Penelitian 
Penelitian ini direncanakan akan dilaksanakan selama satu bulan, yaitu 
bulan mei 2018. 
D. Sumber Informasi 
Yang menjadi sumber informasi atau informan dalam peneliti ini adalah 
pustakawan yang bekerja di perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar. 
Nama-nama informan dalam penelitian  
No.    Nama  Jabatan  
1. Mashum S.IP Kepala Perpustakaan  




E. Sumber Data  
a. Data primer, merupakan data yang diperoleh dari hasil wawancara pada 
yaitu pustakawan di Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar dengan 
memberi sejumlah pertanyaan dengan pedoman wawancara. 
b. Data sekunder, yaitu data yang diperoleh untuk melengkapi data primer 
berupa dokumen-dokumen atau laporan yang dapat mendukung 
pembahasan dalam kaitannya dengan penelitian ini. 
F. Metode Pengumpulan Data 
Metode pengumpulan data yang peneliti gunakan yaitu : 
1) Observasi adalah metode pengumpulan data melalui pengamatan 
langsung atas peninjauan secara cermat dan langsung di lapangan atau 
lokasi penelitian. Dalam hal ini peneliti perlu mengunjungi lokasi 
penelitian untuk mengamati langsung berbagai hal atau kondisi yang 
ada dilapangan. 
2) Wawancara adalah suatu kegiatan yang dilakukan untuk mendapatkan 
informasi secara langsung dengan memberikan pertanyaan kepada 
responden. Jadi dengan metode ini peneliti melakukan wawancara 
langsung atau bertatap muka terhadap informan, yang dimaksud 
dengan informan di sini adalah Pengelola perpustakaan. 
3) Dokumentasi merupakan metode yang digunakan untuk mencari data 
mengenai hal-hal atau variable yang berupa catatan, transkrip, buku, 





G. Instrument Penelitian 
Dalam penelitian kualitatif yang menjadi instrument atau alat penelitian 
adalah peneliti itu sendiri yang selanjutnya terjun kelapangan. 
Validasi terhadap peneliti sebagai instrument meliputi pemahaman 
metode penelitian kualitatif, penguasaan wawasan terhadap bidang yang diteliti, 
kesiapan peneliti untuk memasuki obyek penelitian, baik secara akademik 
maupun logistiknya. Yang melakukan validasi adalah peneliti sendiri, melalui 
evaluasi diri seberapa jauh pemahaman terhadap metode kualitatif, penguasaan 
teori dan wawasan terhadap bidang yang diteliti, serta kesiapan dan bekal 
memasuki lapangan. 
Penelitian kualitatif sebagai human instrumen, berfungsi menetapkan 
focus penelitian, memilih informasi sebagai sumber data, melakukan 
pengumpulan data, menilai kualitas data, analisis data, menafsirkan data dan 
membuat kesimpulan atas temuannya (Sugiyono, 2016 : 222). 
H. Teknik Analisis Data  
Pengolahan data adalah suatu cara mengorganisasikan data sedemikian 
rupa sehingga dapat dibaca dan ditafsirkan. Metode pengolahan dan analisis data 
yang digunakan yakni metode kualitatif. Teknik pengolahan dan analisis data 
dalam penelitian ini adalah analisis data kualitatif, merupakan teknik pengolahan 
data yang bersifat non statistik. 
Mile dan Huberman seperti yang dikutip oleh Salim (2006 : 20), 




1. Reduksi data  
 Reduksi data merupakan suatu bentuk analisis yang menajamkan, 
menggolongkan, mengarahkan, membuang yang tidak perlu, dan mengorganisasi 
data dengan cara sedemikian rupa hingga kesimpulan-kesimpulan finalnya dapat 
ditarik dan diverifikasi. 
2. Penyajian data (data display) 
Pada penelitian kualitatif, di mana penyajian data dilakukan dalam bentuk 
uraian singkat, bagan, hubungan antar kategori, dan sejenisnya. Menurut Miles 
dan Huberman, yang paling sering digunakan untuk menyajikan data dalam 
penelitian kualitatif adalah dengan teks yang bersifat naratif. 
3. Menarik kesimpulan/verifikasi 
Kesimpulan dalam penelitian kualitatif merupakan temuan baru yang 
sebelumnya belum pernah ada. Temuan dapat berupa deskripsi atau gambaran 
suatu objek yang sebelumnya masih belum jelas atau bahkan tidak jelas, sehingga 
setelah diteliti menjadi jelas. Kesimpulan ini dapat berupa kausal atau interaktif, 






HASIL PENELITIAN DAN  PEMBAHASAN 
A. Hasil Penelitian Dan Pembahasan 
1. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan STIKes Mega 
Rezky Makassar  
a. Alur Kerja Pengolahan  
Sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan STIKes Mega Rezky 
Makassar sudah memenuhi standar pengelolaan perpustakaan karena sudah 
menggunakan DDC dan tajuk subjek. Dengan demikian, proses pengolahan bahan 
pustaka dapat dilakukan dengan sistematis yang diawali dengan pengecekan 
bahan pustaka, inventarisasi atau pencatatan semua bahan pustaka kedalam buku 
induk, selanjutnya melakukan katalogisasi dengan mencatat semua data-data 
penting yang ada dalam buku dan melakukan penentuan nomor klasifikasi 
berdasarkan subjek dengan berpedoman pada buku pengantar klasifikasi Dewey. 
Tahap terakhir dengan melakukan pelabelan untuk mempermudah penataan bahan 
pustaka (Shelving) pada rak hingga bahan pustaka siap digunakan oleh pemustaka. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan informan yang bernama bapak 
Mashum ,selaku kepala Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar pada tanggal 
22 mei 2018 menyatakan bahwa: 
“Ada beberapa tahap yang dilakukan dalam pengolahan bahan pustaka 
yaitu seleksi, pemberian stempel/cap, buku induk, klasifikasi, katalogisasi, 









Gambar 1. Alur Kerja Pengolahan bahan Pustaka Buku  




































































Berikut keterangan alur kerja pengolahan bahan pustaka buku : 
1). Seleksi 
 Seleksi bahan pustaka merupakan kegiatan penting yang perlu dilakukan 
oleh perpustakaan karena ini sangat berkaitan dengan kualitas bahan pustaka yang 
ada. Apabila bahan pustaka perpustakaan tidak sesuai dengan kebutuhan 
informasi pemustakanya, maka keberadaan perpustakaan itu tidak ada artinya 
karena pada prinsipnya keberadaan sebuah perpustakaan untuk membantu 
mengetahui informasi perpustakaannya.  
Berdasarkan hasil wawancara  dengan kepala perpustakaan / pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar oleh bapak Mashum pada tanggal 22 
Mei 2018, selaku kepala Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
menyatakan bahwa: 
“Seleksi merupakan kegiatan awal dari katalogisasi bahan pustaka 
buku yang bertujuan untuk memisahkan buku yang memiliki judul 
yang tidak sama” 
 
 Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
 “Seleksi bahan pustaka adalah proses mengidentifikasi bahan pustaka 
yang akan di tambahkan pada koleksi yang telah ada di perpustakaan. 
2).Pemberian  stempel/cap 
 
 Pemberian stempel yang dilakukan di Perpustakaan STIKes Mege Rezky 
Makassar meliputi pemberian stempel kepemilikan, pemberian stempel sumber 





buku referensi yang tidak untuk di pinjamkan. Stempel di terapkan pada halaman 
judul buku. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala perpustakaan / pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar oleh bapak Mashum pada tanggal 22 
Mei 2018, selaku kepala Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
menyatakan bahwa: 
“Pemberian stempel dilakukan pada saat buku tersebut telah di pisahkan 
berdasarkan subyeknya, pemberian stempel dilakukan oleh staf di bagian 
pengolahan stempel yang dibutuhkan dalam buku tersebut berfungsi 
sebagai identitas kepemilikan sehingga apabila buku tersebut hilang dan 
ditemukan seseorang maka dengan mudah dapat dikembalikan ke 
perpustakaan, stempel bukti kepemilikan ini diletakkan pada bagian 
halaman judul buku”. 
 
Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Stempel itu alat yang bisa membantu kebutuhan kita dalam pengesahan 
buku-buku agar buku tersebuttidak hilang dan gampang mudah ditemukan 
ketika bahan pustaka hilang atau di curi orang”. 
3). Buku Induk  
 Apabila buku telah diberikan nomor registrasi dan stempel kepemilikan 
serta stempel data, maka selanjutnya buku dicatat pada buku induk. Data yang 
dicatat pada buku induk merupakan data yang dianggap penting oleh pustakawan 
bagi pengolahan. Pencatatan bahan pustaka pada buku induk mencatat informasi 
mengenai nomor registrasi, judul buku, nama pengarang, edisi, dan tahun terbit 
buku, nama lembaga/ orang yang mewakafkan, nomor klasifikasi dan ISBN serta 





Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala perpustakaan / pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar oleh bapak Mashum pada tanggal 22 
Mei 2018, selaku kepala Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
menyatakan bahwa: 
“Buku induk merupakan buku yang sangat penting, yang harus ada di 
perpustakaan karena mencatat seluruh data bahan pustaka yang ada di 
perpustakaan, adapun data yang dicatat dalam buku induk di perpustakaan 
STIKes Mega Rezky Makassar yaitu nomor registrasi, judul buku, 
pengarang, edisi, penerbit, tahun, sumber, dan jenis koleksi” 
 
Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
 “Buku induk itu buku yang sangat penting, yang harus ada di 
perpustakaan karena mencatat seluruh data bahan pustaka yang ada di 
perpustakaan seperti judul buku, pengarang, penerbit” 
4). Klasifikasi  
 Klasifikasi bahan pustaka merupakan kegiatan menganalisis bahan pustaka 
dan menentukan nomor atau notasi klasifikasi yang tepat. Sesuai dengan teori 
yang didapatkan peneliti, langkah yang harus dilalui dalam mengklasifikasi bahan 
pustaka yaitu dengan cara membaca dan memperhatikan judul bahan pustaka, kata 
pengantar, daftar isi, pendahuluan, isi dari bahan pustaka dan bibliografi. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala perpustakaan / pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar oleh bapak Mashum pada tanggal 22 
Mei 2018, selaku kepala Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
menyatakan bahwa: 
“Klasifikasi bahan pustaka sangat penting bagi suatu perpustakaan, 





dilakukan di perpustakaan, proses klasifikasi dilakukan oleh tenaga 
teknis” 
 
Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Klasifikasi adalah proses membagi objek atau konsep secara logika 
kedalam kelas-kelas subkelas” 
 
5).Katalogisasi 
 Katalogisasi atau pengatalogan adalah proses pembuatan katalog di mana 
dalam katalog dicantumkan data penting yang terkandung dalam bahan pustaka, 
baik ciri fisik maupun isi intelektual, seperti nama pengarang, judul buku, 
penerbit, dan subyek. Jadi katalogisasi adalah proses pengambilan keputusan yang 
menuntut kemampuan menginterpretasikan dan menerapkan berbagai standar 
sehingga hal-hal penting dari bahan pustaka terekam menjadi katalog. 
Pengatalogan adalah kegiatan menyiapkan pembuatan wakil ringkas dokumen 
(condensed repsesentations) atau katalog, untuk digunakan sebagai sarana temu 
kembali, agar dokumen yang dicari dapat ditemukan dengan cepat dan tepat. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala perpustakaan / pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar oleh bapak Mashum pada tanggal 22  
Mei  2018, selaku kepala Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
menyatakan bahwa: 
“Katalogisasi kegiatan yang sangat penting karena di dalam katalog 
dicantumkan semua data penting tentang ciri fisik buku dan isi buku yaitu 
nama pegarang, judul, edisi, kota terbit, nama penerbit, tahun terbit, 






Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Katalogisasi itu daftar koleksi perpustakaan yang disusun berdasarkan 
alfabetis nama pengarang, judul, nama penerbit dan lain-lain” 
 
6). Input 
 Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala perpustakaan / pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar oleh bapak Mashum pada tanggal 22 
Mei 2018, selaku kepala Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
menyatakan bahwa: 
“Input yaitu melengkapi data-data cantuman bibliografi bahan pustaka 
buku ke dalam komputer sesuai dengan sistem yang telah ditentukan, 
proses input merupakan kegiatan akhir dari tahap pengatalogan yang 
menghasilkan OPAC (Online Public access Catalogue)” 
 
Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Input itu untuk memasukkan data-data bibliografi bahan pustaka buku 
kedalam komputer” 
 
7). OPAC (Online Public access Catalogue)” 
OPAC adalah suatu sistem temu balik informasi berbasis computer yang di 
gunakan oleh pengguna untuk menelusuri koleksi suatu perpustakaan atau unit 
informasi. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala perpustakaan / pengelola 





Mei 2018, selaku kepala Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
menyatakan bahwa: 
“Opac itu alat untuk membantu dan memudahkan menemukan suatu buku 
yang kita cari, tanpa opac kita sulit untuk menemukan buku yang kita 
butuhkan” 
 
Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni Ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Opac itu sistem katalog terpasang yang dapat di akses secara umum dan          
dapat dipakai pengguna untuk menelusuri data katalog”. 
 
Dari pendapat diatas dapat dinyatakan bahwa pustakawan/pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar tahap-tahap yang dilakukan dalam 
pengatalogan bahan pustaka buku sudah efektif  karena pustakawan telah 
melakukan kegaiatan tersebut dengan baik dan teratur yaitu  seleksi, pemberian 
stempel/cap, buku induk, katalogisasi,klasifikasi, dan input. 
A. 2 Apakah dalam sistem pengatalogan perpustakaan menggunakan 
pedoman seperti AACR2 dan ISBD 
Pedoman Deskripsi Bibliografi adalah suatu kegiatan yang mencatat data-
data dari suatu bahan perpustakaan mulai dari judul, pengarang, tempat, terbit, 
penerbit, deskripsi fisik dari bahan tersebut sampai ke nomor standar bahan 
perpustakaan. Pencatatan kegiatan tersebut disesuaikan dengan peraturan ISBD 
(International Standard Bibliorafis Description) dengan susunan entri-entri 





Berdasarkan hasil wawancara  dengan kepala perpustakaan / pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar oleh Bapak Mashum pada tanggal 22 
Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Dalam penetuan deskripsi bibliografis bahan pustaka buku pedoman pada 
Anglo American Cataloguing Rules (AACR2), dalam penentuan tajuk 
subyek menggunakan daftar tajuk subyek perpustakaan nasional, dan 
dalam kegiatan penentuan nomor klasifikasi menggunakan pedoman 
Dewey Decimal Classification(DDC) edisi 22 dan buku pengantar 
Klasifikasi Dewey” 
 
Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Iya pengelola/pustakawan menggunakan pedoman AACR2 dan ISBD” 
 
Dari pendapat diatas disimpulkan bahwa pustakawan/pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar telah menerapkan standar yang 
diberlakukan di perpustakaan. 
A. 3 Bagaimanakah proses penentuan subjek bahan pustaka di 
perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar? 
Menentukan tajuk subjek merupakan proses menganalisis isi bahan 
pustaka dan menentukan istilah yang sesuai untuk di tetapkan sebagai titik akses 
yang paling tepat untuk mengawali subjek atau isi buku, artikel majalah, dan lain-
lain dengan menggunakan standar tertentu.  
Berdasarkan hasil wawancara  dengan kepala perpustakaan / pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar oleh bapak Mashum pada tanggal 





“Untuk melakukan proses penentuan tajuk subjek dalam suatu buku itu, 
kita harus liat dulu judul bukunya karena biasanya judul berbeda dengan 
isinya. Sehingga kita harus masuk pada kata pengantar, daftar isi, 
bibliografi sampai pendahuluan, tapi biasa juga kita tidak temukan, 
makanya kita biasa harus membaca semua isi buku yang dimaksud” 
Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni Ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Dalam melakukannya kami itu dibagian pengolahan , ada banyak hal, jadi 
harus lebih lihat dalam proses itu, karena kadang-kadang membingungkan 
untuk itu perlu diadakan pemeriksaan lebih lanjut, sehingga kami 
melakukannya dengan melihat judul buku, kata pengantar, daftar isi, 
bibliografi, pendahuluan” 
Dari pendapat diatas disimpulkan bahwa pustakawan/pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar  pustakawan/ pengelola melakukan 
kegiatan menentukan tajuk subjek dengan melihat bentuk keseluruhan buku 
terutama dari judul buku, kata pengantar, daftar isi, sumber informasi yang 
dipakai atau membaca secara keseluruhan atau sebagian isi buku.  
A. 4 Kapan sistem pengolahan di Perpustakaan STIKes Mega Rezky 
Makassar mulai diterapkan 
Berdasarkan hasil wawancara  dengan kepala perpustakaan / pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar oleh bapak Mashum pada tanggal 22  
Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Sistem pengolahan di perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
diterapkan pada tahun 2012” 
Dari pendapat diatas disimpulkan bahwa pustakawan/pengelola 





A. 5 Apakah di Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar sudah 
memakai katalogisasi ter automasi 
Berdasarkan hasil wawancara  dengan pengelola/ pustakawan 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar pada tanggal 22  Mei 2018, 
menyatakan bahwa: 
“Iya sudah menggunakan katalogisasi ter automasi dengan sistem 
OPAC dengan menggunakan aplikasi SLIMS dalam proses 
pengimputan bahan pustaka di perpustakaan” 
Dari pendapat diatas disimpulkan bahwa pustakawan/pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar menggunakan aplikasi Slims dalam 
proses pengimputan bahan pustaka. 
A. 6 Apakah ada perbedaan persepsi antara beberapa pustakawan dalam 
proses pengolahan bahan pustaka 
Cepatnya perkembangan teknologi Menuntut pustakawan mempelajari 
ilmu perpustkaan terutama pengolahan bahan pustaka guna mendukung tugasnya. 
Dalam hal ini tidak semua target dapat dipenuhi karena setiap perpustakaan 
berbeda dan memiliki kekhususan yang berbeda pula dengan teknologi. 
Kekhususan dalam lingkungan ilmiah atau akademis adalah mempelajari 
menguasai akumulasi pengetahuan yang diperoleh melalui pelaksanaan tugas 
akademis dan pengalaman ilmiah. 
Berdasarkan hasil wawancara  dengan pengelola/ pustakawan 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar pada tanggal 22  Mei 2018, 
menyatakan bahwa: 
“Tidak ada perbedaan pemahaman antara keduanya. Semua pemberian 





Dari pendapat diatas disimpulkan bahwa pustakawan/pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar tidak ada perbedaan persepsi 
diantara pustakawan. Pengembangan daya atau kekuatan pustakawan yang 
biasanya di peroleh dari kualitas layanan kepada pemustaka (user), dan itu 
memang harus harus sesuai dengan keinginan pemustaka, maka yang perlu 
dilakukan adalah kerja sama, konsultasi, peningkatan pengelolaan, keramah-
tamahan, dan kesabaran. Pustakawan yang cenderung pasif menjadi lebih aktif 
karena nampaknya pendekatan ini adalah pendekatan local (budaya) yang sudah 
dipahami bersama. 
A. 7 Apakah di Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar sudah 
menggunakan sistem klasifikasi  
Seperti yang telah kita ketahui bersama bahwa sistem klasifikasi sangat 
penting bagi suatu perpustakaan, karena sistem klasifikasi mencakup kegiatan 
sistem temu balik informasi yang ada di perpustakaan. Oleh karena itu ketika 
suatu perpustakaan memilih sistem klasifikasi maka harus sesuai dengan 
kebutuhan perpustakaan itu sendiri dan juga kebutuhan pemustaka, agar sistem 
temu balik yang terjadi di perpustakaan bisa berjalan sesuai dengan rencana dan 
kebutuhan pemustaka terpenuhi. 
Berdasarkan hasil wawancaradengan pengelola/ pustakawan perpustakaan 
STIKes Mega Resky Makassar pada tanggal 22  Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Iya sudah menggunakan sistem klasifikasi karena klasifikasi itu 






Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni Ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar menggunakan 
sistem klasifikasi DDC dengan cara menganalisissetiap bahan 
pustaka yang ada, kerena sistem klasifikasi DDC cukup simple 
dibandingkan dengan klasifikasi yang lainnya” 
 
Dari pendapat diatas disimpulkan bahwa pustakawan/pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar menggunakan sistem klasifikasi 
dengan berpedoman DDC. 
A. 8 Berapa banyak dana yang dibutuhkan untuk proses pengolahan 
bahan pustaka 
Berdasarkan hasil wawancaradengan pengelola/ pustakawan perpustakaan 
STIKes Mega Resky Makassar pada tanggal 22  Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Dana yang dibutuhkan dalam proses pengolahan bahan pustaka sebanyak 
Rp.18.500.000 didalamnya sudah termasuk pembelian alat yang digunakan 
dalam pengolahan. Sumber dana diperoleh dari bantuan dana  BOS. 
Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni Ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Kalau masalah dana saya tidak tau berapa banyak karena yang saya liat 
hanya berupa bantuan buku tapi kalau mau tau berapa banyak dana 
dibutuhkan tanya langsung kepada pak Mashum saja karena dia yang tau 
itu kalau masalah dana” 
Dari pendapat diatas disimpulkan bahwa pustakawan/pengelola 





dana yang dibutuhkan dalam proses pengolahan bahan pustaka sebesar 
Rp.18.500.000 sudah termasuk pembelian koleksi. Sumber dana dari dana BOS 




















B. Kendala-kendala yang di hadapi dalam melakukan pengolahan bahan 
pustaka di perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar? 
Suatu perpustakaan akan mampu menjalankan tugas dan fungsinya dengan 
baik, apabila semua sistem dan kebutuhan terpenuhi. Namun sejalan dengan apa 
yang penulis temukan pada perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar 
mengalami beberapa kendala antara lain sebagai berikut: 
Berdasarkan hasil wawancara  dengan kepala perpustakaan / pengelola 
perpustakaan STIKes Mega Resky Makassar oleh bapak Mashum pada tanggal 22  
Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka pada 
perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar terbatasnya sarana 
komputer dan jaringan internet tidak stabil (terputus-putus), 
kurangnya tenaga pengelola perpustakaan, sempitnya ruangan 
perpustakaan juga sangat mempengaruhi proses pengolahan bahan 
pustaka. 
 
Untuk memperkuat pernyataan dari informan I peneliti lanjut 
mewawancarai informan II yakni ibu Sukmawati selaku pustakawan, pada tanggal 
23 Mei 2018, menyatakan bahwa: 
“Kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka pada 
perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar terbatasnya sarana 
komputer, Jaringan internet tidak stabil (terputus-putus)”. 
Dari pernyataan informan diatas, penulis dapat menyimpulkan bahwa 
kendala yang di hadapi dalam pengolahan bahan pustaka pada perpustakaan 
STIKes Mega Rezky Makassar, terbatasnya sarana komputer dan jaringan stabil 
(terputus-putus), kurangnya tenaga pengelola perpustakaan, sempitnya ruangan 









Berdasarkan analisis data penelitian dan pembahasan yang penulis uraikan 
dalam bab sebelumnya dengan cara mewawancarai kepala perpustakaan dan 
pustakawan. Sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan STIKes Mega 
Rezky Makassar, untuk itu penulis mengemukakan beberapa kesimpulan sebagai 
berikut: 
1. Sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan STIKes Mega Rezky 
Makassar sudah memenuhi standar pengelolaan perpustakaan karena sudah 
menggunakan DDC dan tajuk subjek. Dengan demikian, proses pengolahan 
bahan pustaka dapat dilakukan dengan sistematis yang diawali dengan 
pengecekan bahan pustaka, inventarisasi atau pencatatan semua bahan pustaka 
kedalam buku induk, selanjutnya melakukan katalogisasi dengan mencatat 
semua data-data penting yang ada dalam buku dan melakukan penentuan 
nomor klasifikasi berdasarkan subjek dengan berpedoman pada buku pengantar 
klasifikasi Dewey. Tahap terakhir dengan melakukan pelabelan untuk 
mempermudah penataan bahan pustaka (Shelving) pada rak hingga bahan 
pustaka siap digunakan oleh pemustaka. 
2.  Kendala-kendala dalam pengolahan di Perpustakaan STIKes Mega Rezky 
Makassar yaitu: terbatasnya sarana komputer dan jaringan internet tidak stabil 
(terputus-putus), kurangnya tenaga pengelola perpustakaan, sempitnya ruangan 






Berdasarkan kesimpulan diatas dan dalam rangka meningkatkan mutu 
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan STIKes Mega Rezky Makassar. Maka 
penulis menyampaikan saran-saran sebagai berikut: 
1. SebaiknyaPerpustakaan, STIKes Mega Rezky Makassar menerapkan 
peraturan pengolahan baru. 
2. Untuk lebih memaksimalkan penerapan program aplikasi otomasi 
perpustakaan, maka perlu diadakan Pendidikan pemustaka. 
3. Perlu diadakan computer khusus jaringan atau sistem otomasi dalam hal 
percepatan pengolahan data bibliografis buku. 
4. Pustakawan/pengelola perlu menambah pengetahuan tentang pengolahan 
bahan pustaka secara mendalam. 
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